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Sayfa

Alt Birim: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) OlanPersonel | Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Kanun, yonetmelik ve diger | Meslek Hizmetin veya ilgili isin eksik veya Yiiksek Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve Mevzuata hakim olmak
mevzuati takip etmek ve Yiiksekokulu | fazla yapilmas: yonetmelikleri takip etmek
uygulamak Sekreteri
2 Hassas gérevden ayrilan Meslek Hizmetin veya ilgili isin aksamasi Orta 1- Birimler arasinda koordinasyonu Mevzuata hakim olmak
personelin yerine Yiiksekokulu saglamak ve gorevlendirmeleri Sorumluluk bilincinin olmasi
gorevlendirme yapmak Sekreteri zamaninda yapmak
2- Yeni gorev alan personele, gérevden
ayrilan personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak
3 Meslek Yiiksekokul Meslek Hizmetin veya ilgili isin aksamasi Yiiksek Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasmi | Mevzuata hakim olmak
Kurulu, Meslek Yiiksekokulu ve dagitimini saglamak
Yiiksekokulu Y&netim Sekreteri
Kurulu ve Disiplin
Kuruluna Raportor tiye
olarak katilmak ve
kararlarin yazilmasini
saglamak
4 Kadro talep ve galismalarim1 | Meslek Hizmetin veya ilgili isin aksamasi Orta Planli ve programl bir sekilde kadro Mevzuata hakim olmak
yiriitmek Yiiksekokulu cetvelleri hazirlanarak ihtiyaca uygun
Sekreteri kadrolar tespit etmek ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak
5 Biitgeyi hazirlamak ve Meslek Biitce ag1g1 olmasi ve hizmetin Yiiksek Gegmis yildaki harcamalar goz 6niinde Mevzuata hakim olmak
uygulamak Yiiksekokulu | aksamasi bulundurularak Biitge Hazirlama Rehberi | Sorumluluk bilincinin olmasi
Sekreteri dogrultusunda biitgelerin hazirlanmasini




saglamak ve belirli bir plan dahilinde
kullanilabilir 6denek miktar1 kadar
harcama yapilmasini saglamak

6 Gizli yazilar1 hazirlamak Meslek Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek Resmi yazigma usul ve esaslari Mevzuata hakim olmak
Yiiksekokulu yonetmeligine ve gizlilige riayet etmek Sorumluluk bilincinin olmasi
Sekreteri
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Kurulu Uyesi Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Adi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar:

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Soyadi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | Meslek Yiiksekokulu Miidiirii | Hizmetin veya ilgili isin eksik veya fazla | Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve

takip etmek ve uygulamak yapilmast yonetmelikleri takip etmek

Hassas gorevden ayrilan personelin Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | Meslek Yiiksekokulu Miidiirii | Hizmetin veya ilgili isin aksamasi 1- Birimler arasinda koordinasyonu saglamak

yerine gorevlendirme yapmak ve gorevlendirmeleri zamaninda yapmak
2- Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan
personelin rapor hazirlayarak
bilgilendirilmesini saglamak

Meslek Yiiksekokul Kurulu, Meslek Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | Meslek Yiiksekokulu Miidiiriic | Hizmetin veya ilgili isin aksamasi Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasimi ve

Yiiksekokulu Yénetim Kurulu ve dagitimini saglamak

Disiplin Kuruluna Raportor iiye olarak

katilmak ve kararlarin yazilmasini

saglamak

Kadro talep ve ¢aligmalarini yiiriitmek | Meslek Yiiksekokulu Sekreteri | Meslek Yiiksekokulu Miidiirii | Hizmetin veya ilgili isin aksamasi Planl ve programli bir sekilde kadro cetvelleri

hazirlanarak ihtiyaca uygun kadrolar: tespit
etmek ve Meslek Yiiksekokul Miidiirligiine
sunmak

Biitceyi hazirlamak ve uygulamak

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Biitce a¢181 olmasi ve hizmetin aksamasi

Gegmis yildaki harcamalar g6z 6niinde
bulundurularak Biitge Hazirlama Rehberi
dogrultusunda biit¢elerin hazirlanmasini
saglamak ve belirli bir plan dahilinde
kullanilabilir 6denek miktar1 kadar harcama
yapilmasint saglamak




Gizli yazilar hazirlamak

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Belge gizliliginin ihlal edilmesi

Resmi yazisma usul ve esaslar1 yonetmeligine
ve gizlilige riayet etmek

Hazirlayan

Kalite Kurulu Uyesi

Onaylayan

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




